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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej
§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej instrukcja, okresla zasady 1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zwanym dalej
,, DPS”

2. Okreslony w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentacji od chwili jej
wplywu lub powstania wewnatrz komorek organizacyjnych DPS do momentu
przekazania jej do sktadnicy akt lub do zniszczenia.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postgpowania z aktami jawnymi.

4. Niniejsza instrukcja okresla zasady postgpowania z aktami w formie tradycyjne;.

§2
Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1. akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki
elektroniczne itp.) zawierajace dane, informacje,
ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

2. aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zalatwienia
sprawy,
3. archiwista - pracownika odpowiedzialnego

za prowadzenie sktadnicy akt,

4. czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci
ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez
osobg uprawniona,

5. dekretacja - adnotacje na pisSmie wptywajacym,

przydzielajaca je do zatatwienia okreslone;j
komorce organizacyjnej lub referentow,
zawierajaca  dyspozycje co do terminu
1 sposobu zafatwienia sprawy,

6. dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienia lub stwierdzajacy prawdziwos$¢
okreslonych w nim zdarzen badz,



7. dokumentacja

8. DPS

9. Dyrektor

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

kierownik

kontrolka wptywu
1 wyslanej korespondencji

komorka organizacyjna

korespondencja

nosnik papierowy

parafa

pieczel
poprzedniki

przesytka

20 punkt zatrzymania

21.

referent

danych(orzeczenia, wyrok, $swiadectwo, decyzja,
itp.),

- wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak
rowniez, korespondencjg¢, dokumentacje
finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy
1 plany, fotografie, film i mikrofilmy, nagrania
audiowizualne- bez wzgledu na sposob ich
wytworzenia,

-Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie
- Dyrektor DPS

- kierownika komorki organizacyjnej DPS lub
osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy

- pomoc kancelaryjna w sekretariacie (np.
dziennik korespondencyjny, dziennik podawczy)

- dzial, referent lub samodzielne stanowisko
pracy w DPS,

- kazde pismo wplywajace do DPS lub wyslane
przez DPS,

- arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na
ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma,

itp.,

- skrot oryginalnego podpisu lub inicjaty
zastepujace podpis,

- stemple nagtdéwkowe, imienne, do podpisu itp.,

- akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo

w danej sprawie,

- otrzymana oraz wysylana korespondencje,
dokumenty, pakiety, telegramy, faksy,
dokumenty oraz e-maile,

- kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza
akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci
urzgdowych zwiazanych z jej zalatwianiem,

- pracownika zatatwiajacego merytorycznie dana
sprawe 1 przechowujacego dokumentacje sprawy
w trakcie jej zalatwienia oraz po jej zakonczeniu,



22.

23.

24.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

rejestr kancelaryjny

sekretariat

sktadnica akt

spis spraw

sprawa

teczka aktowa

wykaz akt

zalacznik

znak akt

znak sprawy

- zestawienie spraw jednorodnych na nos$niku
papierowym  stanowigce réwnowaznik spisu
spraw,

-komorke organizacyjna, do ktorej nalezy obstuga
kancelaryjna dyrektora oraz catego DPS

- miejsce przechowywania akt spraw
zalatwianych w DPS,

- formularz na nos$niku papierowym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrgbie
teczki zalozonej zgodnie z wykazem akt w danym
roku kalendarzowym na danym stanowisku

pracy,

- zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez podanie,
pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia
1 podjecie czynnosci stuzbowych,

- teczke¢ wiazana, skoroszyt, kopertg, segregator
itp. stuzace do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupa akt
ustalona wykazem akt, jak rowniez teczke
obejmujaca dokumentacj¢ jednej sprawy oraz
teczke zbiorcza. Stanowi przewaznie odrgbna
jednostke archiwalna,

- jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz
haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacja archiwalna,

- kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢
do tresci lub tworzacy catos¢ z pismem
przewodnim (pisma, broszury, ksiazki, druki,
formularze itp.,

- zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢
spraw do okreslonej komdrki organizacyjnej 1 od
okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt,

- zespol symboli oznaczajacych jednostke
organizacyjna oraz przynalezno$¢ sprawy do
okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt 1
numeru, pod ktorym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki
aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym
roku kalendarzowym



Rozdzial 11
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt. Podzial akt na kategorie

archiwalne.

§3

. W DPS obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny, oparty na wykazie akt, prowadzi si¢

dziennik korespondencyjny. Wzor dziennika korespondencyjnego stanowi zalacznik nr 1.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa niezalezna od struktury organizacyjnej DPS

klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku jego dziatalno$ci oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalnag. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu DPS oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i1 kategoria archiwalna. wykaz ten shuzy

do oznaczenia, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej 1 dzieli calos¢ wytwarzanej

dokumentacji na dziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogédlny,
oznaczonych od 0 do 5. w ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego
rzedu (hasta bardziej szczeg6towe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajacymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 0, 01,
02 ... 99. W miarg potrzeb wprowadza si¢ dalszy podziat akt na klasy trzeciego rz¢du,
podzial na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000,0001 ...

9999 itd.

. Klasy koncowe w wykazie akt, oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja teczkom

aktowym.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z rdéznych komorek organizacyjnych beda

posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne 1 symbol liczbowy hasta. Wyrédznia¢ je beda tylko

symbole (literowe -skrot nawy) komorek organizacyjnych.

§4

1. Kazda komorka organizacyjna moze sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag z wykazu
akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu akt, tj. symbole, hasta klasyfikacyjne
oraz kwalifikacj¢ archiwalng akt i informacje z rubryki ,, uwagi”.

2. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢

do sktadnicy akt.



§5

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
1 haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego 1 drugiego rz¢du dokonuje si¢ na
podstawie zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze — w drodze zarzadzenia rozbudowac
koncowe klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegétowe wedtug zasad budowy
wykazu akt, okreslonych w § 3.3 instrukcji. Nie moze jednak zmienia¢ kwalifikacji
archiwalnej ustalonej w rozbudowanej klasie wykazu. Propozycje kwalifikacji
1 klasyfikacji dla danej grupy spraw nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z dyrektorem

wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

§6

1. Dokumentacja ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna dzieli si¢ na :

a)

b)

materiaty archiwalne- dokumentacje ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania ze wzgledu na swa wartos¢ historyczna. Do oznaczenia kategorii
materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A”.

b) dokumentacj¢ niearchiwalna- dokumentacje ktora posiada czasowa wartos¢
praktyczna 1 nie stanowi materialdw archiwalnych. do oznaczenia kategorii
dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”.

Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu

,»B”, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza si¢ kategorig¢

archiwalna dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktoéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania 1 po uznaniu jej za nieprzydatng przez DPS
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym
zalatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem BS5 1 dotyczace spraw zalatwionych
w 2010 r. nalezy przechowywa¢ do 1 stycznia 2016 r.). Zniszczenie dokumentacji

nastgpuje na podstawie zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

b) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE 10, itp.) oznacza si¢ kategorig

archiwalna dokumentacji, ktora po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu



przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1 znaczenie
(okres przechowywania liczy si¢ tak jak w punkcie a). Ekspertyzg¢ przeprowadza
pracownik wilasciwego archiwum panstwowego sprawujacego nadzor nad sktadnica
akt.

¢) symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalna akt manipulacyjnych, posiadajacych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na makulature po

catkowitym ich wykorzystaniu.
§7

W wykazie akt DPS ustala si¢ kategorie akt dla komorki merytorycznej 1 komorek innych niz
merytoryczna. Przez komorke merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do
zadan ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy
1 ktéra w tym zakresie gromadzi catos¢ podstawowych akt.

Przez komorke organizacyjna inna niz komorka merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke,
w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien co w komorce merytorycznej,

lecz stanowia jedynie dokumentacj¢ pomocnicza i powtarzalna.

Rozdzial 111

Podzial czynnosci kancelaryjnych i obieg akt.

§8
1. Czynnosci kancelaryjne w DPS wykonuja:

a)sekretariat ( jego funkcj¢ petni pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
organizacyjnych 1 kadr ),
b) referenci,

2. Do podstawowych czynnos$ci sekretariatu nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji, otwieranie 1 sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie
pieczatki wptywu, a w jej obrgbie daty wplywu 1 numeru pisma z kontrolki wpltywow,
b)przedstawianie korespondencji Dyrektorowi lub upelnomocnionej przez niego osobie
do wgladu 1 dekretacji,

¢) segregowanie korespondencji wplywajacej wedlug jej tresci 1 przekazywanie
komorkom organizacyjnym,

d)prowadzenie ewidencji przesylek poleconych,

e) przyjmowanie wysytanych pism do podpisu Dyrektora lub upelnomocnionych przez

niego osob,



f) przygotowywanie korespondencji do wyslania,

g) wysylanie korespondencji,

3. Do podstawowych czynno$ci kancelaryjnych referentow nalezy:
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw,

b)przygotowanie projektéw pism i1 przekazywanie ich kierownikom w celu aprobaty oraz
oznaczanie pism znakiem sprawy,

¢) gromadzenie 1 przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

d) przekazywanie akt spraw zatatwionych do skladnicy akt.

4. Szczegbdlowy podziat prac kancelaryjnych w DPS ustala Dyrektor.

§9

Obieg typowych akt w DPS jest nastgpujacy:

a) pracownik prowadzacy sekretariat przedkilada przesytki do wgladu Dyrektorowi,
a nastepnie rozdziela je zgodnie z dekretacja,

b) kierownicy dekretuja sprawy na poszczegdlnych referentow,

¢) sekretariat przedkfada Dyrektorowi lub osobom przez niego upowaznionym pisma do
podpisu, sprawdza pod wzglgdem formalnym wykonanie pisma i przekazuje pisma do

komorek organizacyjnych, celem wystania pod wskazany adres.

Rozdzial IV

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§10

1. Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania cato$ci korespondencji wplywajacej do
DPS

2. Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzi¢ prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza si¢ adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada
si¢ od pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o dorgczeniu przesytki

uszkodzone;.
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3. Przesylki mylnie dor¢czone (adresowane na innego adresata) zwraca si¢ niezwlocznie na
poczte lub przesyta wprost do wiasciwego adresata.

4. Przesylki niewiadomego pochodzenia otwierane sa w obecnosci dwoch referentow.
§11

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki (wptywy) z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako
wartos$ciowe, np. pieniadze i1 inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci 1 wartosci,
sktada si¢ do kasy podrecznej, a pismo opatruje si¢ pieczatka wplywu obok ktorej

umieszcza si¢ informacj¢ o walorach i przesyta si¢ je zgodnie z postanowieniami § 9.

2. Po otwarciu koperty sekretariat sprawdza:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidocznione sa na
kopercie. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma

przewodniego odnotowuje si¢ na danym piSmie lub zataczniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢
tylko do pism:
a) wartosciowych, poleconych, za dowodem dorgczenia,
b) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
¢) dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

5. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji na dowod przyjecia

umieszcza si¢ W gornej czgsci pisma po prawej stronie pieczatke wptywu (na korespondencji
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przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Wzor pieczatki wptywu okresla

zalacznik nr 2.

6. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach i pismach

(np. drukach) nie wymagajacych merytorycznego zalatwiania.

Rozdzial V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§12

. Sekretariat przekazuje niezwlocznie do wgladu 1 dekretacji przyjgta korespondencje.

. W zaleznosci od ustalonego trybu przegladania i przydzielania korespondencji sekretariat
przedkiada Dyrektorowi do wgladu 1 dekretacji cata otrzymana korespondencie, z danego
dnia do godz. 13.00.

§13

. Dekretujacy korespondencje umieszcza na piSmie obok pieczatki wptywu symbol komorki
lub osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ewentualna dyspozycje co do terminu

1 sposobu zatatwienia sprawy, podpis oraz datg dekretacji.

. Przy dekretacji mozna stosowac typowe skroty.

. W sprawach szczegdlnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora sekretariat moze
prowadzi¢ terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraz

komorke organizacyjna lub referenta wyznaczonych do jej zatatwienia.

. Jezeli pismo wplywajace dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, dekretujacy wyznacza komorke odpowiedzialna za ostateczne
sformutowanie odpowiedzi. Ostateczne sformulowanie odpowiedzi nastgpuje na
podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne

1 przekazanych do komorki wyznaczonej przez dekretujacego.

§14

Korespondencjg przejrzana i zwrdcong przez Dyrektora sekretariat dzieli zgodnie

z dyspozycjami 1 przekazuje wlasciwym komorkom organizacyjnym lub referentom.
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Rozdziat VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zakladanie i prowadzenie teczek

aktowych.
§15

1) Zarejestrowanie sprawy w systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej do spisu spraw

(zatacznik nr 3) lub do rejestru kancelaryjnego.

2) Referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczete], czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt
sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako
nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak sprawy w obregbie pieczeci

wplywu.

3) Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dana komorke organizacyjna.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, umozliwiajacym ustalenie dat wszczgcia 1 zakonczenia
sprawy. Dopuszcza si¢ prowadzenie spisu spraw umozliwiajacego rejestrowanie
poszczegbdlnych pism w obregbie danej sprawy (zalacznik nr 2). O rodzaju stosowanego

formularza spisu spraw dla poszczegdlnych teczek decyduje kierownik.

4) Spis spraw prowadzi si¢ na nosniku papierowym lub informatycznym, oddzielnie dla
kazdej teczki zawierajacej jednorodne tematycznie akta i zalozonej na podstawie wykazu

akt.

5) Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencji nie podlegaja rejestracji w spisie spraw
lub w rejestrze kancelaryjnym, lecz sa ewidencjonowane w sposob ustalony dla tych spraw

(np. dokumentacja finansowa).

6) Nie podlegaja rejestracji w spisach spraw 1 w rejestrach kancelaryjnych:
a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, zawiadomienia,
b) potwierdzenia odbioru (dotacza si¢ je do akt wlasciwej sprawy),
¢) publikacje (dzienniki urzegdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,

ogloszenia) oraz inne druki nie wymagajace merytorycznego zalatwienia,
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d) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe.

Akta 1 dokumenty, wymienione w pkt. a i d, nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do
odpowiednich zbiorow lub teczek aktowych.
§ 16
1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy sktada sig:
a) symbolu bedacego skrotem nazwy — DPS
b) znaku rozpoznawczego komorki organizacyjnej, czyli symbol komorki,
D- Dyrektor, GK- Gtéwny Ksiggowy DO-stanowisko ds. organizacyjnych i1 kadr, DAG-

dziat administracyjno- gospodarczy, DOT- dziat opiekunczo terapeutyczny

¢) symbolu liczbowego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

d) kolejnego numeru, pod ktéorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw lub
w rejestrze kancelaryjnym,

e) dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala zarejestrowana

W spisie spraw.

Wzor znaku sprawy:

DPS.GK.0711-01/11

GK - Gloéwny ksiegowy
0711 - Wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi 1 organizacjami spotecznymi
01 - sprawa zarejestrowana jako pierwsza w spisie spraw

11 - rok 2011

3. Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku rejestruje si¢ je pod odpowiednimi znakami,
sporzadzajac odpowiednia liczbg kopii. W takim przypadku odpowiedz nalezy sformutowac
odrgbnym pismem w kazdej sprawie.

4. Akta spraw nie zalatwionych ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku 1 bez wpisywania do nowego spisu spraw lub pod nowa
pozycja w rejestrze kancelaryjnym. Zmiana znaku sprawy

z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw lub w nowej pozycji rejestru
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kancelaryjnego moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zaczyna si¢ od nowa
w nastgpnym roku. Wowczas sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw lub pod nowa
pozycja rejestru kancelaryjnego, zaznaczajac ten fakt w uwagach dotychczasowego spisu
spraw lub rejestru kancelaryjnego w formie wzmianki: ,, przeniesiono do teczki"

1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej bez zmiany ich znaku.

§17

1. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczk¢ aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji,

pozycji wykazu akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki 1 nowe spisy spraw. Dopuszcza sig
w sytuacji znikomej ilo$ci akt wytworzonych w ciagu roku prowadzenie teczek ze spisami
przez okres dhluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ nowy spis spraw.
Odnosi si¢ to takze do akt, ktorych charakter wymaga taczenia przez dhuzszy czas, np.

zbioru normatywow.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug
wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada si¢
w zaleznosci od potrzeb, w uklfadzie alfabetycznym podmiotéw spraw badz w uktadzie

numerycznym.

4. W przypadku zatozenia podteczki mozna zatozy¢ dla niej oddzielny spis spraw, wowczas
w spisie spraw teczki macierzyste] wpisuje si¢ tytul zatozonej podteczki. W takim
przypadku znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod
ktorym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawg¢ wpisano do

spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np.DPS.0711-01- 01/10).

5. W przypadkach, okreslonych odrgbnymi przepisami, zaktada si¢ tzw. teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ dokumentacj¢ zarejestrowana w kilku réznych teczkach aktowych

(np. akta osobowe).

6. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy (np. akta osobowe

mieszkancow). W takim przypadku znakiem akt jest znak sprawy.
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7. Dla ufatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku, nie
w poszczegolnych teczkach aktowych, lecz w oddzielnej teczce podrecznej zatytulowanej
., Spisy spraw do teczek o symbolach....... w roku...... Po zakonczeniu roku spisy spraw

powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek aktowych.

§18

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych 1 masowo naptywajacych, zamiast spisdéw spraw,
o ktoérych mowa w §15-17, zaktada sig rejestry kancelaryjne, prowadzone na specjalnych
formularzach albo w postaci informatyczne;.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny znak akt.

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw

podejmuje kierownik.

4. Rejestry kancelaryjne prowadza referenci.

5. Kazdemu rejestrowi kancelaryjnemu odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru
kancelaryjnego, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych
1 wpisanych do danego rejestru kancelaryjnego.

6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow kancelaryjnych przez
kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami
calej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracj¢ zapisOw rozpoczyna si¢
w kazdym roku od numeru 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru kancelaryjnego sktada si¢ z tych samych elementéw co
znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta rdznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu

w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze kancelaryjnym.

§19

1. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidlowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada si¢ z nastgpujacych elementow (zalacznik nr 4) niezbednych do sprawnego

wyszukiwania dokumentacji:

a) pelnej nazwy DPS oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej - na srodku u gory,
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b) znaku akt ztozonego z symbolu komodrki organizacyjnej 1 symbolu liczbowego hasta
wedhug wykazu akt lub znaku sprawy, jezeli jest to teczka, o ktorej mowa w § 17

pkt. 6 - po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

¢) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B réwniez okresu

przechowywania akt - po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

d) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta z wykazu akt 1 uzupetnionego o informacjg

o rodzaju akt wystgpujacych w teczce - na srodku.,

e) dat skrajnych akt zawartych w teczce (tj. daty najwcze$niejszej 1 najpOzniejszej

wytworzonych akt) - pod tytutem.

2. Jezeli akta gromadzi si¢ w segregatorach, dane te nalezy umiesSci¢ na grzbiecie
segregatora.

3. Aktom nie podlegajacym rejestracji nalezy nada¢ znak akt, zlozony z symbolu
literowego komorki organizacyjnej 1 symbolu danego hasta z wykazu akt. Dotyczy to m.
in. rozmaitych kartotek 1 urzadzen ksiggowych, gdzie znak akt umieszcza si¢ na
segregatorze, teczce, pudle itp.

Rozdzial VII
Formy zalatwiania spraw.
§20
1) Kazda sprawe nalezy zalatwia¢ osobnym pismem.
2) Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.

§21

1.0Obowiazek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej

zalatwienia spoczywa na referencie.

2. Referent ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia sprawie byty

wykonane terminowo czynnosci, do ktdorych zobowiazane sa rowniez inne osoby.

§ 22

1) Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane w formie ustnej lub pisemne;.
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2) Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tre$¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, dat¢ zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe 1 podpis

referenta.

3) Formy ustnego zalatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomig¢dzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak roéwniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie
wymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczes$nie istnieje mozliwos¢

fatwego porozumienia si¢ z adresatem (np. telefonicznie).

4) Typowa forma zalatwiania spraw jest forma pisemna.

5) Zalatwienie sprawy moze byc¢:
a) wstepne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
b) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposob konczacy sprawe w Urzedzie.
§23
1. Referenci zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia ich pilnosci.

2. Zalatwienie w formie pisemnej sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez

referenta oraz sporzadzeniu czystopisu przez referenta.

§24
1. Dla pism administracyjnych ustala sig:
1) w zakresie ukfadu graficznego, dla formatu A-4, w ukladzie pionowym:
a) marginesy (gorny i dolny) po 2,5 cm,
b) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm,
c) odstep migdzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od ilo$ci tekstu),

d) czcionka ,,Times New Roman", styl normalny, rozmiar 12,

e) stosowanie pogrubienia w tekscie dopuszczalne jest wytacznie dla podkreslenia
znaczenia waznych kwestii,

f) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, z mozliwos$cia zmiany rozmiaru
czcionki do 14, przy czym podkresla si¢ wylacznie kod pocztowy z nazwa

miejscowosci,
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g) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi 0séb trzecich,

h) stosuje si¢ pismo blokowe (wyjustowane),

1) akapit szerokosci jednego skoku tabulatora,

- wzor pisma stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
2)  w zakresie zawarto$ci elementow koniecznych:

a) w prawym gornym rogu miejscowosc 1 data.

a) wers nizej, w lewym gornym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt bezposrednio nad nim nagtéwek (w formie logo lub
podhluznej pieczgci nagtowkowej).

) stosownie do ilo$ci tekstu, w odstepie po kilka wersow:

e adresat,

e w przypadku odpowiedzi na pismo - powotanie si¢ na znak i1 dat¢ pisma, ktorego
odpowiedz dotyczy,

e ewentualny zwrot grzecznosciowy {dopuszcza si¢ pismo odreczne lub kursywe),

o tekst pisma,

e podpis,

e lista adresatow otrzymujacych pismo,
d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ paraf¢ osoby sporzadzajacej
pismo oraz datg jego sporzadzenia,
e) w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z logo DPS oraz danymi
adresowymi - nastgpuje przesunigcie w dot uktadu, o ktorym mowa w pkt. 2 lit. a-d,

- wzOr pisma z logo stanowi zatacznik nr 7
3) pozostale zasady:

a) nie stawiamy spacji migdzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujetym oraz przed
znakami interpunkcyjnymi: kropka. przecinkiem, $rednikiem. dwukropkiem, wykrzyknikiem
1 znakiem zapytania - spacji uzywa si¢ po znakach interpunkcyjnych,
b) klawisza ,.enter" uzywamy tylko po zakonczeniu akapitu - w przypadku, gdy linia
tekstu wychodzi poza margines, edytor sam przeniesie tekst do nastepnej linii, jezeli jednak
nastepuje konieczno$¢ wykonania przeniesienia - nalezy uzy¢ funkcji ,,shift + enter",
) na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikow, w celu przeniesienia ich do nastgpnego

wiersza nalezy uzy¢ funkcji ,,shift + enter",
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d) przy sporzadzaniu pisma uzywa si¢ czcionki jednego rodzaju, tego samego rozmiaru
1 stylu,
e) w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy stosowac

numeracjg stron, pomijajac na pierwszej stronie,
f) numer strony umieszcza si¢ w gornej srodkowej czegsci strony, a w przypadku braku
mozliwo$ci numerowania automatycznego - w pierwszym wierszu pisma przy wykorzystaniu
opcji wysrodkowania,
g) dowolnos¢ w ksztattowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest
wylacznie w przypadku korespondencji okolicznosciowe;.
2. Dla zarzadzef Dyrektora DPS ustala sig:
1) w zakresie ukfadu graficznego, dla formatu A-4. w ukladzie pionowym:
a) marginesy (gorny 1 dolny) po 2,5 cm,
b) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm,
c) odstgp miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od ilos$ci tekstu), natomiast
podwojny skok klawisza ,.enter" pomigdzy trescia paragrafu a kolejnym paragrafem,
elementami sktadowymi tytutu aktu oraz migdzy ustgpami w obrebie danego paragrafu,
d) czcionka ,,Times New Roman", styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:
-,ZARZADZENIE NR ........... oveeennne ROK
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

-,,Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie zarzadza, co nastgpuje",
gdzie stosujemy styl pogrubiony i czcionkg¢ o rozmiarze 14,
- Zalacznik Nr.......... do zarzadzenia Nr ...... /.....rok

DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

gdzie stosujemy czcionke o rozmiarze 10,
e) ogolne okreslenie przedmiotu projektu uchwaty nalezy pogrubi¢ 1 wysrodkowac oraz
uzy¢ odstgpu migdzy wersami 1. czcionki 14. numer i1 symbol paragrafu nalezy
pogrubic¢
1 wysrodkowac oraz uzy¢ czcionki 12,
f) przy sporzadzaniu projektow uchwal nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr 100, poz. 908),

- wzor zarzadzenia stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia,
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2) pozostale zasady sporzadzania zarzadzen, jak przy pismach administracyjnych,

Rozdzial VIII
Sporzadzanie odpisow

§25

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza si¢ odpis.
Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatlu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis
., Odpis". Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,, Odpis
z odpisu”.

1. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ kserokopig, a pismo posiada charakter dokumentu
(zaswiadczenie, decyzja), nalezy t¢ kserokopi¢ uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca

»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem uwierzytelniajacego.

§26

Kazdy odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobg, ktora go sporzadza, z tym, ze
ostateczna korekta nalezy do obowiazkow referenta zatatwiajacego sprawe.
Rozdzial IX

Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej
§27

1. Uprawnienia do podpisywania pism posiada Dyrektor DPS, Glowny ksiggowy oraz

Kierownik dzialu opiekunczo- terapeutycznego.

2. Podpisujacy na oryginale i kopii pisma umieszcza swoj podpis w obrebie pieczatki
okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko. Gdy podpisujacy dziata
w zastgpstwie aprobujacego, zamieszcza przed stanowiskiem stluzbowym aprobujacego
znak ,,wz" (w zastgpstwie). Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do
podpisywania pewnej kategorii pism lub podpisywania danego pisma, stawia przed
stanowiskiem aprobujacego znak .,z up." (z upowazinienia). Gdy pismo podpisuje
peliacy obowiazki aprobujacego, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,,p.o."

(petniqcy obowiqzki).
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Rozdzial X

Wysylanie korespondencji

§ 28

Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje sekretariat.

§29
Czynnos$ci w tym zakresie polegaja na:

1. sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane 1 oznaczone data oraz czy dotaczono do niego
wszystkie zataczniki,

. zaadresowaniu 1 kopertowaniu przesytek.

. umieszczeniu na kopertach znaczkow pocztowych,

. ewidencjonowaniu wysylanej korespondencji w dzienniku korespondencyjnym

N S W N

. przekazaniu przesytek na pocztg.

§ 30

Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszczona dyspozycja co do sposobu wysyiki

(np. list polecony, list priorytetowy itp.).

Rozdzial XI

Przechowywanie akt spraw zalatwionych.
§ 31

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych 1 w sktadnicy akt.
2. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zatatwienia pracownicy

przechowuja w oddzielnych teczkach.

§ 32

1. Akta spraw zalatwionych nalezy przechowywaé w teczkach zatozonych zgodnie
z wykazem akt. Teczki uktada si¢ w kolejnosci pozycji wykazu akt. W stosunku do teczek
akt posiadajacych kategori¢ archiwalna wyzsza niz B5, wewnatrz teczki akt dokumenty

powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw, a w obregbie spraw chronologicznie.
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2. Teczki zawierajace akta spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami § 19 pkt. 1 1 uzupelnione o dat¢ roczna najpdzniejszego pisma

W teczce oraz numer tomu, jezeli akta o tym samym symbolu obejmuja kilka teczek.

3. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres
1 roku. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu akta nalezy przekazaé¢ do

sktadnicy akt.

4. Archiwista w porozumieniu z Dyrektorem, ustala corocznie termin przekazywania akt do

sktadnicy akt.

5. Archiwista moze odméwic¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie =zostala uporzadkowana w sposdéb uregulowany

postanowieniami niniejszej instrukeji,
b) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

c) powoddéw odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego

bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejscu wlozy¢ karte
zastgpcza. Powinna ona zawierac¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjne;j
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe 1 adres jednostki

organizacyjnej, do akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

Rozdzial XII
Przekazywanie akt do skladnicy akt.

§33
Komorki organizacyjne przekazuja akta do skladnicy akt pelnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie ich
wypozyczenia ze skladnicy, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie

dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypehienie kart udostgpniania
akt).



23

§34

1. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej, rozumie sig:

a. odlozenie do teczek spisOw spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych.
b. opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt. 1 1 § 33 pkt. 2.
c. ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§35
1. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja akta, do skladnicy akt na podstawie

spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 5), ktorych sporzadzenie nalezy do
obowiazkéw komorki organizacyjnej przekazujacej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajaca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6
formularza spisu oraz nanosi nazwg¢ DPS 1 komorki organizacyjnej, ktore akta
wytworzyly, w lewym goérnym rogu spisu. Dokumentacj¢ nalezy ujmowaé w spisie
zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedlug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na koncu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoOj podpis 1 datg sporzadzenia
spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta
oraz archiwista. Umieszcza si¢ takze datg przejgcia akt do sktadnicy akt.

6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komodrka przekazujaca akta,

drugi przeznaczony do sktadnicy akt.

§36

Do przekazanych akt nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki,
skorowidze, itp.

§ 37

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do skladnicy odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych sporzadzonego w dwoch
egzemplarzach. Spisy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikow.

Akta osobowe na spisie uyymowane sg w kolejnos$ci alfabetycznej nazwisk pracownikoéw.
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2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne 1 techniczne zaré6wno obiektow
architektonicznych, jak 1 urzadzen mechanicznych, przekazywana jest do a skladnicy akt. na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podziat na obiekty
(urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia 1 branze.

3. W przypadku istnienia innych rodzajow dokumentacji (fotografie, filmy, mapy, itp.) sposéb
postgpowania z nimi jest analogiczny do sposobu postgpowania z dokumentacja aktowa.

Klasyfikacja 1 kwalifikacja tej dokumentacji przebiega w oparciu o rzeczowy wykaz akt.

Rozdzial XIII

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

§ 38
Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych Domu pod
warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

w tym zwlaszcza danych osobowych.

§39

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
a) przyjmowania i1 wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;,
b) wspoldziatania z bazami danych innych wspotpracujacych instytucii,
c) tworzenia, przeksztalcania i1 przechowywania niezbednych dokumentéw, baz

danych, arkuszy, plikow graficznych itp.

§ 40

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza sig przez:

a. dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikow,

b. odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.
2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach zabezpiecza sig przez system haset
identyfikujacych pracownika ograniczajacych dostep do danych osobom nie posiadajacym

odpowiednich uprawnien.
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3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial X1V
Postgpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji DPS lub jego komorki

organizacyjne;j.
§ 41

W przypadku likwidacji DPS lub jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej sposob postgpowania z dokumentacja nalezy ustali¢ w oparciu
o rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).

§ 42

W przypadku przejgcia czesci lub catosci funkceji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komodrke nalezy przekazac jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta
spraw nie zakonczonych. Kopig¢ tego spisu przejmuje skladnica. Pozostale akta

uporzadkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji nalezy przekaza¢ do skladnicy.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§43

1. Kierownicy regularnie kontroluja prace kancelaryjne wykonywane przez podlegtych im
referentow.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:
1. terminowosci 1 prawidtowosci zatatwiania spraw,
2. prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,
3. prawidlowos$ci prowadzenia spisow spraw i teczek aktowych,

4. terminowosci przekazywania akt do skladnicy.



Zalaczniki do instrukcji kancelarvjnej:

nr 1 - wzor dziennika korespondencyjnego
nr 2 - wzor pieczatki wptywu

nr 3 - wzor spisu spraw

nr 4 - wzor opisu teczki aktowe;j

nr 5 - wzor ,,spisu zdawczo-odbiorczego akt
nr 6- wzor pisma

nr 7- wzor pisma z logo

nr 8- wzor zarzadzenia Dyrektora DPS
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Zalacznik nr 1 do

Instrukeji kancelaryjne

Nr
kolejny

Data
otrzy
mania
kores
ponde
ncji

Nr

Data

otrzymanej

korespondencji

Od kogo

TRESC

Znak
referenta

sprawy
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D.P.S. Machowino

WPLYNELO

Dnia

L.dz. zal

Zalacznik nr 2 do

Instrukeji kancelaryjne
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Zalacznik nr 3 do

Instrukeji kancelaryjne

20
rok (referent) | (Symbol kom. | (oznacz, (tytut teczki wg wykazu akt)
org.) teczki)
L.p. SPRAWA OD KOGO DATA | UWAGI
(krotka tresc) WPLYNELA (sposob
- zalatwienia)
znak pisma Z |y |o
dn.[3 |8
REEE
NElssS
z &8 §
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Zalacznik nr 4 do

Instrukeji kancelaryjne

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy komorki jednostka 1 komorka organizacyjna kategoria
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

archiwalna

roczne daty koncowe akt
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Zalacznik nr 5 do

Instrukeji kancelaryjne
Nazwa zaktadu pracy 1 komoérki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT nr

Lp [Znak | Tytul teczki tub Daty |Kat. |Liczba Miejsce Data
teczKi| (omu skraj |Akt (teczek | przechowyw |zniszczeni
ne ania akt w a
skladnicy lub
przekazan
ia do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta kierownik komoérki organizacyjne;j przyjmujacy akta
(podpis) (podpis) (podpis)

rubryki 7 i 8 wypelnia skladnica akt
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Zalacznik nr 6 do

Instrukeji kancelaryjne;j

(piecze¢ naglowkowa) Machowino, dnia.................... roku

DPS.GK. 0713-1/11

Pan

Jan Nowak

Naczelnik Wydzialu Polityki Spolecznej
Starostwa Powiatowego w Poznaniu

ul. Adama Mickiewicza 1

87-200 Poznan

Szanowny Panie

Odpowiadajac na Pana pismo znak ..............cc........ z dnia......ccoeeeneeennenn. roku w sprawie

Z powazaniem
( podpis osoby upowaznionej, pieczatka)

(na kopi pisma-data 1 paratka

osoby sporzadzajacej pismo)
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Zalacznik nr 7do

Instrukeji kancelaryjne;j

Dom Pomocy Spolecznej Machowino 53 76-270 Ustka
woj. pomorskie tel./fax (59) 846 12 92, NIP 839-18-92-224
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Zalacznik nr 8 do

Instrukeji kancelaryjne;j

ZARZADZENIE NR.............. ROK
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

SPIAWIC.ccuveieiecersssrnreiesssssnsnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssassssssses

N POASLAWIC ...evieeiiieeiie ettt e ettt e e ee et eesateeesnneeeenssaeennneesnsaeseeeesseeesnneens

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie
zarzadza co nastepuje
§1



